Zalaceznik
do zarzgdzenia Nr3./2016
Prezydenta Miasta Przemysla

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Przemys$lu

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przemy$lu, zwany dalej
regulaminem, okresla:

L.
2.

3.

organizacj¢ wewngtrzng Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Przemyslu,

zasady wykonywania funkcji kierowniczych, obiegu dokumentéw, kontroli wewnetrznej
1 zewngtrzne;j,

podstawowy zakres dzialania poszczegdlnych dzialéw i samodzielnych stanowisk oraz
uprawnien i obowigzkéw pracownikow w nich zatrudnionych.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2

3.

8.
9.

MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Przemyslu,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Przemyslu,

Zastepey Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcow Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Przemyslu,

PZOON - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespdl do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w Przemyslu,

DPS —nalezy przez to rozumie¢ Domy Pomocy Spolecznej,

POW — nalezy przez to rozumie¢ placéwki opiekunczo-wychowawcze roznych typow,
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

WTZ — nalezy przez to rozumie¢ Warsztaty Terapii Zajgciowe;j,

$DS — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy,

10. jops — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne pomocy spolecznej,

11.

Z1 — nalezy przez to rozumieé¢ Zespol Interdyscyplinarny ds. Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie.



Rozdzial 11
Organizacja wewnetrzna MOPS

§3

MOPS jest samodzielng jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej
dzialajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa Miasta Przemysla.

Funkcjonowanie MOPS opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci sluzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Praca MOPS kieruje Dyrektor MOPS przy pomocy Zastepcow Dyrektora i Glownego
Ksiegowego.

. Zastepcy Dyrektora nadzorujg dziatalnos¢ komoérek organizacyjnych MOPS  zgodnie
z podzialem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.

. Gospodarke¢ finansowg MOPS prowadzi i jest za nig odpowiedzialny Glowny Ksiegowy.
W razie jego nieobecnosci obowigzki przejmuje Zastgpca Gléwnego Ksiggowego.

. Zastgpey Dyrektora i Glowny Ksiggowy maja prawo podejmowania decyzji we wszystkich
sprawach z zakresu swojego dzialania za wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej
kompetencji Dyrektora i ponosza odpowiedzialno$é stuzbowa przed Dyrektorem MOPS za
prawidlowg realizacj¢ powierzonych im zadan, a w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe
ich wykonywanie oraz za podejmowane decyzje.

W skiad MOPS wchodza nastgpujace dzialy i stanowiska samodzielne:
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- z sekcja ds. dodatku energetycznego, Karty Duzej Rodziny, Przemyskiej Karty
Rodziny Wielodzietnej 3+ i rodziny zastepczej oraz stypendiow i zasilkow szkolnych

13) Wieloosobowe Stanowisko d/s Rehabilitacji Spolecznej.........cocvvviviviiiiiiiiiinnnnn RS
14) Wieloosobowe Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow........ WS
15) Zespot Interdyscyplinarny ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie.................. ZI

8. Prezydent Miasta Przemysla powierza MOPS obsluge administracyjno-ksiggowa
Powiatowego Zespolu d/s Orzekania o Niepelnosprawnosci dla Miasta Przemysla
i Powiatu Przemyskiego. Praca PZOON kieruje Przewodniczacy Zespolu, ktory jest
powolywany 1 odwolywany przez Prezydenta Miasta Przemysla.

9. Pracg ZI kieruje Przewodniczacy Zespotu podlegly bezposrednio Dyrektorowi MOPS.

10. Szczegolowa strukturg organizacyjng oraz podleglos¢ stuzbowa poszezegdlnych dzialow
1 samodzielnych stanowisk pracy okresla schemat organizacyjny MOPS, stanowiacy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial I11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych, obiegu dokumentéw oraz kontroli wewnetrznej

L

i zewnetrznej

§4

Praca MOPS kieruje Dyrektor, ktéry jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu
przepisOw ustawy z dnia 28 czerwca 1974r. - Kodeks pracy ( Dz.U. z 2014r., poz. 1502
z pézn.zm. ).

Do wylgcznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) zawieranie umoéw cywilnoprawnych i porozumien,

2) podejmowanie wszelkich decyzji kadrowych,

3) nadzoér nad opracowywaniem planow dzialalnosci MOPS i ich realizacja,

4) skiadanie w imieniu MOPS o$wiadczen w zakresie praw i obowiazkow majatkowych
oraz ustanawianie pelnomocnikéw w zakresie swojego dzialania,

5) okreslanie zakresu obowigzkow i uprawnien Zastepcow Dyrektora, kierownikow
komorek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych,

6) podpisywanie dokumentéw o charakterze zasadniczym dla dzialalnosci MOPS,

7) planowanie, nadzor i koordynacja dziatalnosci jednostek pomocy spolecznej, organizacji
pozarzadowych i innych podmiotéw realizujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej
na terenie Miasta Przemysla,

8) nadzor nad realizacjq strategii rozwigzywania probleméw spolecznych i polityki
prorodzinnej,

9) nadzér nad prawidlowoscig realizacji zadania pt."Przemyska Karta Rodziny
Wielodzietnej 3+ i rodziny zastepczej”.

10) nadzér nad terminowoscig i jakoscig wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie
dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych oraz stypendiow i zasitkdow
szkolnych.

W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje wskazany przez Dyrektora -
Zastepca Dyrektora.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie dotyczacych dziatalnosci MOPS
Dyrektor moze w razie potrzeby wydawaé przedmiotowe zarzadzenia. Projekty zarzadzen
Dyrektora przygotowuja wlasciwe merytorycznie komoérki organizacyjne MOPS. Projekty
przed przedlozeniem do podpisu Dyrektora winny by¢ uzgodnione i parafowane przez
kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt i Radce Prawnego.
Zastepcy Dyrektora wspdlnie  wykonuja funkcje inicjujace, nadzorcze i kontrolne
w zakresie wynikajacym ze schematu organizacyjnego, w szczegolnosci poprzez:

okreslanie biezacych zadan dla podlegtych komdrek organizacyjnych i kontrolowanie ich
dzialalnosci,

nadzor nad prawidlowoscig 1 terminowoscia realizacji zadan przez podlegle komorki
organizacyjne,

w zaleznosci od potrzeb organizowanie szkolen dla podleglych pracownikdw,

wspolpraca przy opracowywaniu planéw dzialania MOPS, a nastepnie ich realizacji,
informowanie na biezaco Dyrektora MOPS o realizacji przydzielonych zadan i potrzebach
zwigzanych ze sprawnym 1 efektywnym funkcjonowaniem podleglych komérek
organizacyjnych,

Do zakresu dzialania Zastgpcy Dyrektora d/s pomocy srodowiskowej nalezy
w szczegolnosci:



)
2)

3)

4)
5)

)

2)

3)

D

3)
4)

6)

7)

1)

3)
4)

opracowywanie programu prac spolecznie uzytecznych,

nadzor nad przygotowywaniem i realizacja programow wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

wdrazanie metod pracy socjalnej i aktywizowanie $rodowiska lokalnego,

koordynacja pracy zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
nadzor nad jakoscig i terminowoscia wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie
swiadczen przyznawanych w ramach Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

nadzor nad jakoscig i terminowoscia wszelkich dzialan i procedur zwigzanych
z rozpatrywaniem i dofinansowaniem zadan finansowanych ze srodkéw PFRON.

Do zakresu dzialania Zastgpcy Dyrektora d/s $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
nalezy w szczegolnoscei:

nadzor nad terminowoscig i jakoscia wydawanych decyzji administracyjnych w zakresie
swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych
w ramach Dzialu,

nadzor nad dzialaniami Dzialu podejmowanymi w zwigzku z postepowaniami wobec
dfuznikow alimentacyjnych i wspolpraca w tym zakresie z komornikami sadowymi, sadami,
wlasciwymi rzeczowo wydzialami Urzedu Miejskiego w Przemyslu,

biezaca kontrola sporzadzanych list wyplat §wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych oraz
wychowawcezych pod katem ich rzetelnosci i terminowosci,

§5
Dyrektor MOPS bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:

Dzial Wspierania Rodziny i Pieczy Zastgpczej,

Dzial Administracyjny,

Dziat Finansowo-Ksiggowy

Wieloosobowe Stanowisko d/s pozyskiwania funduszy i realizacji projektow.

Radce Prawnego,

w zakresie okreslonym w § 3 pkt 8 Regulaminu — Powiatowy Zespol d/s Orzekania
o Niepelnosprawnosci,

Zespot Interdyscyplinarny ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie,

Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych z sekcjg ds. dodatku energetycznego, Karty Duzej
Rodziny, Przemyskiej Karty Rodziny Wielodzietnej 3+ i rodziny zastepczej oraz stypendiow
1 zasitkow szkolnych.

Zastepca Dyrektora d/s Pomocy Srodowiskowe]j bezposrednio nadzoruje i odpowiada za:

Dzial Pomocy Srodowiskowej z sekcja ds. DPS i Osrodkow Wsparcia,,
Dzial Swiadczen i Dokumentacii,.

Obstuge Informatyczng,.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Rehabilitacji Spoteczne;.

Zastgpea Dyrektora d/s Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych bezposrednio nadzoruje
1 odpowiada za Dzial Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Wychowawczych.



§ 6

Tworzy sig rejony socjalne, ktorych zakres terytorialny i osobowy ustala Dyrektor MOPS.

§7

Decyzje administracyjne wydaje Dyrektor MOPS na podstawie upowaznien udzielonych przez
Rad¢ Miejska w Przemyslu oraz Prezydenta Miasta Przemysla, za$ Zastgpcy Dyrektora lub inni
pracownicy MOPS wydaja decyzje na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Przemysla
udzielonego na wniosek Dyrektora MOPS w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

(S

§8

Dyrektor i Zastgpey Dyrektora rozpatruja skargi i wnioski interesantéw zgodnie z KPA oraz
innymi obowiazujacymi aktami prawnymi.

Rejestr skarg i wnioskow oraz dokumentacje dotyczaca sposobu zalatwienia skarg
1 wnioskéw oraz zwigzang z tym sprawozdawczo$é prowadzi Dzial Administracyjny.

Pisma o charakterze administracyjnym, cywilno-prawnym oraz merytorycznym podpisuje
Dyrektor MOPS lub Zastepey Dyrektora.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do parafowania pism o charakterze porzadkowym,
pism o dodatkowe informacje, wyjasnienia i uzupelnienia dokumentacji w prowadzonych
przez siebie sprawach,

Dyrektor MOPS lub Zastgpcy Dyrektora przyjmuja strony w kazdy wtorek tygodnia
w godzinach od 13.00 do 16.00.

§9

Glowny Ksiggowy odpowiada za dyscypling budzetows, sprawy majatkowe i niemajatkowe
MOPS oraz prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji gotowkowych
1 bezgotdowkowych operacji finansowych, a takze skuteczng windykacje naleznosci.

Glowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dzialem Finansowo-Ksiegowym i jest
jednoczesnie jego kierownikiem. W razie jego nicobecnosci obowigzki przejmuje Zastepca
Glownego Ksiggowego.

§10

Kierownicy kieruja praca podleglych dzialow oraz ponosza odpowiedzialnos¢ za
prawidlowg organizacj¢ 1 skutecznos$¢ pracy dzialu, dokonuja podzialu zadan pomiedzy
podlegtych pracownikow, koordynuja realizacje¢ dzialan, dbajg o racjonalne wykorzystanie
czasu pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow oraz skladaja
wnioski ich dotyczace do Dyrektora MOPS.

Kierownicy dzialdbw sa zobowigzani do sumiennego, sprawnego, bezstronnego
i terminowego zalatwienia spraw obejmujacych zakres dzialania dzialow.

§ 11

Dziatalnos¢ kontrolna jest wykonywana na podstawie rocznego planu kontroli i biezacych
potrzeb.

Postepowanie kontrolne polega na ustaleniu faktow dotyczacych kontrolowanej jednostki
( stanowisk pracy ) poprzez sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym



1)
2)

3)

4)
3)

6)

stosownych dokumentdw, biezace sprawdzanie prawidlowosci zatatwiania indywidualnych
spraw interesantow oraz wysluchiwanie uwag i skarg interesantow.

Kontrol¢ wewnetrzna przeprowadza Dyrektor MOPS, Zastgpcy Dyrektora lub imiennie
upowazniona osoba.

Kontrole zewnetrzng jednostek podleglych i nadzorowanych w zakresie ustalonym
przepisami prawa zgodnie z rocznym planem przeprowadzaja minimum 2 osoby
kazdorazowo upowaznione imiennie przez Dyrektora MOPS.

Z przebiegu kontroli osoba kontrolujgca sporzadza protokol.

Wizytacj¢ przeprowadzaja pracownicy upowaznieni przez Dyrektora MOPS. Z przebiegu
wizytacji osoba wizytujgca sporzadza sprawozdanie lub notatke stuzbowa.

W zaleznosci od wyniku kontroli lub wizytacji Dyrektor MOPS formutuje propozycje
zalecen na podpis Prezydenta, a nastgpnie sprawdza ich realizacje.

§12

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Przemyslu sprawuje nadzor i koordynuje dzialania
na terenie Miasta Przemysla jednostek specjalistycznego poradnictwa, w tym rodzinnego
oraz osrodkow wsparcia, domoéw pomocy spolecznej i placéwek opiekunczo-
wychowawczych.

Sprawowanie nadzoru i koordynacji dziatan jednostek, o ktérych mowa powyzej, przez
MOPS bedzie polegaé¢ w szczegdlnosei na:

opiniowaniu, monitorowaniu i kontroli realizacji zadan statutowych,

koordynacji zadan realizowanych przez poszczegdlne jednostki w ramach okreslonych
programow,

ocenie rocznych planéw pracy jednostek realizowanych w ramach corocznego systemu ocen
jednostek,

konsultowaniu i opiniowaniu planow rzeczowo-finansowych,

inicjowaniu analiz umozliwiajacych wnioskowanie o umieszczenie zadan w planach
finansowych,

konsultowaniu i opiniowaniu sprawozdawczosci z dzialalnosci jednostek,

innych dziataniach w zaleznos$ci od uzgodnionego zakresu.

§13

Narady kadry kierowniczej w MOPS sa organizowane w zaleznosci od potrzeb ustalanych
przez Dyrektora MOPS i w dzien tygodnia przez niego wyznaczony. :
Kierownicy dzialow i osoby nadzorujace wieloosobowe stanowiska pracy maja obowiazek
bezposrednio po naradzie, o ktérej mowa w pkt 1 przekaza¢ podleglym sobie pracownikom
ustalenia z narady.

Narady z udzialem przedstawicieli innych jednostek nadzorowanych przez MOPS,
z pracownikami MOPS oraz przedstawicielami jednostek wspotpracujacych z MOPS
organizowane sa w zaleznosci od potrzeb w terminie wyznaczonym przez Dyrektora MOPS.



Rozdzial IV
Zakresy dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

§ 14

Do wspolnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy:

1. prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych bedacych
podstawa dzialalnosci MOPS,

2. przygotowywanie projektow pism do zatwierdzenia i podpisania przez Dyrektora MOPS.
Zastepcow Dyrektora lub innych 0s6b upowaznionych.

3. rzetelne i terminowe zalatwianie zgloszonych skarg i wnioskéw stron zgodnie z przepisami
prawa i zasadami wspolzycia spolecznego.

4. wspoldziatanie z innymi stanowiskami pracy, sadami, organami administracji rzadowej,
samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, fundacjami oraz osobami prawnymi
i fizycznymi, kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi a takze innymi instytucjami w zakresie
realizowanych zadan.

§15

Pracownicy MOPS ponosza indywidualng odpowiedzialnos¢ za:

I. prawidlowe organizowanie i funkcjonowanie swojego stanowiska pracy oraz pracownikow
podlegtych,

2. nalezyte wykonywanie zadan i zalatwianie spraw w sposdb sumienny i bezstronny zgodny
z obowiazujacymi przepisami prawa,

3. dbalos¢ o powierzone mienie,

4. przestrzeganie dyscypliny pracy,

5. zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powzietych w toku wykonywania
czynnosci stuzbowych,

6. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami i stronami,

7. zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nia.

§16

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

I. zapewnienie sprawnego funkcjonowania MOPS,

2. gromadzenie 1 przechowywanie podstawowych dokumentéw regulujacych organizacje
pracy MOPS ( Statut, Regulamin organizacyjny, Regulamin pracy, pelnomocnictwa
i upowaznienia Prezydenta Miasta Przemysla itp.),
gromadzenie i przechowywanie aktow prawa miejscowego,

4. opracowywanie  projektow  zarzadzen Dyrektora ~MOPS  dotyczacych  spraw
administracyjnych oraz regulaminow i innych wewnetrznych aktow regulujacych
dzialalnos¢ MOPS,

5. organizowanie narad pracowniczych, kontroli wewnetrznej, prowadzenie ksigzki kontroli

zewnetrznych, gromadzenie protokotdéw i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

obstuga stron oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

kompleksowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych,

8. prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow MOPS, PZOON, emerytow
i rencistow MOPS oraz dokumentéw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk,

(U]
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Do

10.

11,
12,
13,

14.

15,

16.
L
18.
19
20.

21.
22,

23,
24.

przyjmowanie, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja,
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, w tym pracownikow PZOON,

przeprowadzanie naboru ( konkursow ) na wolne stanowiska urzednicze i inne pracownicze
oraz organizowanie stuzby przygotowawczej,

nadzorowanie spraw zwigzanych z okresowa oceng kwalifikacyjna pracownikow,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,.Kadry i Place”,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow
MOPS oraz PZOON,

prowadzenie spraw z zakresu BHP i ppoz. w tym: organizowanie szkolenn BHP, kierowanie
pracownikow na lekarskie badania wstgpne, okresowe i kontrolne do przychodni medycyny
pracy, prowadzenie postepowan

administrowanie ochrong danych osobowych oraz nadzoér nad przestrzeganiem tajemnicy
stuzbowej,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z transportem dla potrzeb MOPS,

zaopatrzenie materialowo-techniczne MOPS oraz PZOON,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw MOPS oraz PZOON
i zabezpieczenia majatku ruchomego i nieruchomego przed zniszczeniem i kradzieza,
zabezpieczenie biezacej konserwacji, remontow oraz wlasciwego stanu technicznego
budynkéw MOPS,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz naprawa sprz¢tu biurowego i technicznego,
zapewnienie porzadku i czystosci w budynkach MOPS,

nadzor nad prawidlowa praca sekretariatu MOPS.

§17

zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢egowego nalezy:

1.

LS ]

oo

10.

1.

przygotowanie projektu budzetu wraz z objasnieniami oraz projektéw zmian w budzecie
MOPS,
nadzor i biezgca analiza realizacji budzetu MOPS,
zapewnienie srodkéw na finansowanie zadan MOPS oraz PZOON,
ksiggowanie na kontach analitycznych i kontach syntetycznych w systemie FINANSE
KSIEGOWOSC naliczonych i wyplaconych $wiadczen z pomocy spolecznej, swiadczen
rodzinnych,  fundusz  alimentacyjny, $wiadczen  wychowawczych,  dodatkow
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, $wiadczen wraz z dodatkami rodzinom
zastepczym, usamodzielnienie wychowankom pieczy =zastgpczej, Swiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym (stypendia i zasilki szkolne), prac spolecznie
uzytecznych,
sprawowania Kontroli planowania i1 wykorzystania S$rodkéw finansowych bedacych
w budzecie MOPS,
prowadzenie kart wydatkéw budzetowych z podzialem na dzial, rozdzial, paragratf,
sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej, rachunku zysku i strat jednostki, zestawienia
zmian funduszu jednostki,
opracowanie sprawozdan statystycznych,
sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow MOPS i PZOON w systemie KADRY
I'PLACE,

opracowanie zgloszenia 1 deklaracji na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne dla
pracownikow MOPS i PZOON oraz wyrejestrowanie tych osdb,

sporzadzanie miesi¢cznych raportéw deklaracji rozliczeniowych pracownikow w systemie
PLATNIK,



12.

13

14.

15.
16

L
18.
18;
20.

21

22,
23,
24.
295,
26.
27.
28.
29.
30.
3L,

32,

34.

35.

36.

8

38.
39.

40.

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
. prowadzenie ewidencja majatku trwalego,

prowadzenie ewidencji wykorzystania zakladowego funduszu socjalnego MOPS oraz
wyplata tych swiadczen,

obstuga kasowa MOPS gotéwkowa i bezgotéwkowa,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczeniem i sporzadzeniem list wyplat prac
spofecznie uzytecznych,

zatwierdzanie realizacji wyplaconych $wiadczen w systemie POMOST i SYRIUSZ,
prowadzenie kart $wiadczen w systemie POMOST,

realizacja $wiadczen nie finansowych,
wydawanie zaswiadczen w sprawie wyplaconych srodkéw finansowych,

- windykacja naleznosci: nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych w tym koordynacji

ROPS, nienaleznie pobrany fundusz alimentacyjny, nienaleznie wyplaconych $wiadczen
z pomocy spolecznej, swiadczen wychowawczych, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, sSwiadezen wraz z dodatkami wyplaconych rodzinom zastepczym,
usamodzielnienie wychowankom pieczy zastepczej, odplatnosci za pobyt w domu pomocy
spofecznej, swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendia i zasilki
szkolne), prac spolecznie uzytecznych,

ubezpieczenie pracownikow i majatku MOPS oraz PZOON,

naliczanie zasitkow platnych z ZUS oraz prowadzenie kart zasitkowych,

prowadzenie analityki dochodow budzetowych w systemie FINANSE KSIEGOWOSC,
rozliczanie i odprowadzanie wykonanych dochodéw budzetowych na konto Urzedu
Miejskiego w Przemyslu,

sporzadzanie 1 dekretacja dokumentéw ksiggowych: polecen ksiggowania, wyciggow
bankowych, raportow kasowych,

przygotowanie do wyplaty swiadczen pienieznych na adresy domowe klientéw MOPS,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych- miesigcznych, kwartalnych i rocznych,
sporzgdzanie sprawozdan z realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie.

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowe z wykonywania przez powiat zadan
z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowe z wykonywania przez gmine zadan
z zaKresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji Programu asystent rodziny i koordynator rodzinnej
pieczy zastgpczej.

. sporzgdzanie sprawozdan =z realizacji art./ 19 pkt. 1-5 ustawy z dnia 5 grudnia 2014r.

o Karcie Duzej Rodziny.

sporzadzanie sprawozdan z realizacji uslug opiekunczych dla osob z zaburzeniami
psychicznymi.

sporzadzanie sprawozdan o realizacji ustawy o ustaleniu i wyplacie zasilkow dla
opiekunow,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w ustawie z dnia 7 wrzesnia
2007r. o pomocy uprawnionym do alimentow.

sporzadzanie kwartalnie sprawozdan rzeczowo-finansowe z wykonywania zadan z zakresu
Swiadczen rodzinnych zawierajace dane rzeczowe o realizacji ustawy z dnia 28 listopada
2003r. o S$wiadczeniach rodzinnych oraz informacje o wyplaconych $wiadczeniach
rodzinnych 1 kosztach obstugi, skladkach na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
z ubezpieczenia spolecznego oraz skladkach na ubezpieczenie zdrowotne.

sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu ,,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania™.
sporzadzanie sprawozdan polrocznych i rocznych z udzielonych $wiadczen pomocy
spolecznej — pienigznych, w naturze i ustugach.

sporzgdzanie meldunkow kwartalnych z udzielonych $wiadczen pomocy spolecznej



Do

41

44,

45.

46.

47,

48.

49.

50.

pienigznych, w naturze i ustugach.

- sporzadzanie sprawozdan o placéwkach zapewniajacych calodobowa opieke i wsparcie.
42,
43,

sporzgdzanie Oceny Zasobow Pomocy Spolecznej,

sporzadzanie niezbednych analiz i informacji na zadanie jednostek nadzoru i potrzeby
MOPS,

rozliczanie $rodkéw finansowych uslug opiekuficzych $wiadczonych przez podmioty
wylonione w drodze konkursu ofert,

akceptacja sprawozdan z wykonania $wiadczonych uslug opiekuniczych przez podmioty
realizujgce przedmiotowe ushugi,

rozliczanie $rodkow finansowych specjalistycznych ustug opiekunczych dla osdb
z zaburzeniami psychicznymi $wiadczonych przez podmioty wytonione w drodze konkursu
ofert,

akceptacja sprawozdan z wykonania $wiadczonych specjalistycznych ustug opiekunczych
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi przez podmioty realizujace przedmiotowe ustugi,
opracowanie projektu budzetu dochodéw i wydatkow oraz kosztéw utrzymania dzieci w
instytucjonalnej i rodzinnej pieczy zastgpczej z podzialem na dzieci pochodzace z Miasta
Przemysla i innych powiatéw oraz przygotowywanie zmian budzetu w ciagu roku,
przygotowanie miesigcznych dyspozycji poniesionych kosztéw utrzymania dzieci
w instytucjonalnej i rodzinnej pieczy zastepczej za dzieci z Miasta Przemysla umieszczone
w placowkach i rodzinach na terenie innych powiatow oraz za dzieci z innych powiatow
umieszczonych w placéwkach i rodzinach zastgpezych na terenie Miasta Przemysla zgodnie
z zawartymi porozumieniami,

przygotowywanie rozliczen koncowych za dzieci przebywajace w  rodzinnej
1 instytucjonalnej pieczy zastgpczej po rozwiazaniu porozumien,

. przekazywanie miesigcznych dyspozycji poniesionych kosztow utrzymania dzieci

w niepublicznej placowce opiekunczo — wychowawczej za dzieci z terenu Miasta Przemysla
oraz za dzieci z innych powiatow.

§18

zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej z sekeja ds. DPS i O$rodkéw Wsparcia nalezy:

1.
2.

o

10.

rozpoznanie i diagnozowanie potrzeb 0séb i rodzin wymagajgcych pomocy spolecznej,
przedstawianie danych do sporzadzania bilansu potrzeb w zakresie $wiadczen pienieznych,
pomocy rzeczowej i w naturze oraz uslug,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, kompletowanie wymaganej dokumentacji
osob korzystajacych z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie na tej podstawie o0sob
i rodzin uprawnionych do $wiadczen z pomocy spolecznej,

okreslanie diagnozy socjalnej i ustalanie planéw pomocy dla klientéw MOPS,
podejmowanie wszelkich dzialan umozliwiajacych usamodzielnianie sie 0s6b i rodzin
poprzez udzielanie kompleksowej pomocy w zakresie przewidzianym przepisami ustawy
0 pomocy spolecznej,

inicjowanie dzialan majacych na celu rozwoj nowych i doskonalenie juz istniejacych form
pomocy i wdrazanie metod pracy socjalnej,

wspolpraca z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami w tym
pozarzadowymi oraz kosciotami, ktorych dzialalnos¢ uzupelnia lub wspiera formy pomocy
udzielanej klientom MOPS,

realizowanie zadan zlecanych przez rézne instytucje i organizacje w ramach wspolpracy
w celu poprawy sytuacji rodzin i os6b wymagajacych pomocy,

wspolpraca z podmiotami swiadczacymi uslugi opiekuncze, w tym specjalistyczne ustugi
opiekuncze na zlecenie gminy miejskiej Przemysl oraz nadzor nad ich realizacja,

wspolpraca z rodzing i najblizszym Srodowiskiem o0sob objetych pomoca w formie ustug



1
12.
13.
14.
15.

16.
L7

18.
19.

21

22.

opiekunczych w celu poprawy ich funkcjonowania w miejscu zamieszkania,
przygotowywanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych w zakresie
pomocy spolecznej,

przygotowywanie projektéw programoéw wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i ich
realizacja,

organizowanie szkolen, spotkan i konsultacji z organizacjami pozarzadowymi,

koordynacja realizacji kontraktow socjalnych zawartych z klientami MOPS,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie skierowania i umieszczenia osob
niepelnosprawnych, przewlekle chorych lub w podesztym wieku do DPS,

ustalanie oplaty za pobyt w DPS,

zawieranie umoéw z osobami zobowigzanymi do ponoszenia oplat za pobyt czlonkow
rodziny w DPS,

sporzadzanie list wyplat za pobyt oséb w DPS,

udzielanie pomocy pienigznej i rzeczowej na usamodzielnienie sie oraz praca socjalna w
zakresie pomocy w integracji ze srodowiskiem 0séb opuszczajacych DPS,

- wprowadzanie i aktualizacja w systemie POMOST danych osobowych 0sob pobierajacych

zasilki stale, a przebywajacych w DPS,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie skierowania do uczestnictwa
i ustalanie optaty za pobyt w SDS,

prowadzenie peinej dokumentacji wedlug instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.

§19

Do zadai Dzialu Swiadczen i Dokumentacji nalezy:

L.
2
3:

9.

10.
11.

12.

gromadzenie i analiza dokumentacji przekazywanej przez Dzial Pomocy Srodowiskowej,
obsluga systemu POMOST,

sporzadzanie postanowien i decyzji administracyjnych w sprawach o ustalenie prawa do
Swiadczen z pomocy spolecznej i potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotne;
finansowanych ze srodkéw publicznych,

prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych,

realizacja $wiadczen dla os6b wymagajacych pomocy w formie biletéw kredytowanych,
sprawieniem pogrzebu w sposob ustalony w uchwale Rady Miejskiej w Przemyslu oraz
biletow socjalnych komunikacji miejskiej ( sporzadzanie list 0s6b uprawnionych ).
sporzgdzanie informacji w sprawach swiadczen niepieni¢znych dla ich realizatorow,
przygotowywanie list wyplat §wiadczen z pomocy spolecznej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem skladek na ubezpieczenie zdrowotne
1 sporzadzanie comiesi¢cznych rozliczen z ZUS dla klientow MOPS,

nadzor nad prawidlowoscia przekazywanej dokumentacji w sprawach o ustalenie prawa do
swiadczen z pomocy spolecznej,

nadzor nad terminowym sporzadzaniem aktualizacji wywiadow srodowiskowych,

nadzor nad prawidlowym dorgeczaniem wydawanych postanowien i  decyzji
administracyjnych,

merytoryczna kontrola realizacji $wiadczen niepieni¢znych.



§20

Do zadan Dzialu Wspierania Rodziny i Picczy Zastepcezej nalezy:

(F8 ]

1)

2)

10.

11

12,

13

14.

16.

sporzadzanie opinii w sprawie kandydatow na rodzicow zastepczych,

dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej,

zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych domach
dziecka oraz w placowkach opiekuriczo-wychowawczych,

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym piecze zastepeza,
tworzenie warunkow do powstawania i dzialania rodzin zastepczych, rodzinnych doméw
dziecka i rodzin pomocowych,

organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych, prowadzacych rodzinne domy dziecka,
rodzin pomocowych i dyrektoréw placowek opiekunczo-wychowawezych typu rodzinnego
oraz kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu
dziecka lub pelnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-wychowawczej typu
rodzinnego,

organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci przez tworzenie
warunkow do powstawania grup wsparcia i specjalistycznego poradnictwa,

prowadzenie rejestru danych o osobach (art.46 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. 0 wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej ( tekst jednolity Dz.U.z 2015r., poz.332 z pdzn.zm).:

zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastgpezej zawodowej, rodziny
zastgpczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

pelnigcych funkcje rodziny zastgpczej zawodowej lub rodziny zastepezej niezawodowej
oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka,

kompletowanie we wspolpracy z wlasciwym osrodkiem pomocy spolecznej dokumentacii
zwigzane] z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie zastepczej albo
rodzinnym domu dziecka,

zglaszanie do os$rodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalania wysokosci pomocy
pieni¢znej na czgsciowe pokrycie kosztow utrzymania dziecka w rodzinie zastepcze;j,

ustalanie zakresu wydatkéw niezbednych potrzeb dziecka przyjmowanego do rodziny
zastepcezej 1 udzielanie pomocy pienieznej na ten cel,

nadzor nad wykonywaniem bezposredniej i osobistej opieki nad dzieckiem umieszczonym
w rodzinie zastgpczej a w szczego6lnosci w zakresie zapewnienia dziecku wiasciwych
warunkow bytowych, zdrowotnych i edukacyjnych,

prowadzenie dzialan zapewniajacych dziecku przebywajagcemu e rodzinnej pieczy
zastepczej mozliwosci utrzymywania kontaktow z rodzing naturalna,

. sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych przez Dzial dzialan,

wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w sferze pomocy



17

dziecku i rodzinie,

wspolpraca z sadem opiekunczym w sprawach dot. opieki i wychowania dzieci
pozbawionych czgsciowo lub calkowicie opieki rodzicielskiej,

- prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalania uprawnien do pomocy na

19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

26

27.

28.

29,

30.

3

32

33.

kontynuowanie nauki, na usamodzielnienie i na zagospodarowanie dla pelnoletnich osob
opuszczajacych POW i rodziny zastepcze,

rozpatrywanie wnioskow o pomoc niefinansowa w formie pobytu w mieszkaniu chronionym
usamodzielnionych wychowankoéw pieczy zastepezej, wydawanie decyzji dot. pobytu
1 odplatnosci w w/w mieszkaniu oraz nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pobytu w
mieszkaniu chronionym,

sporzadzanie okresowych ocen o sytuacji rodziny naturalnej dziecka umieszczonego
W pieczy zastepczej,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalenia obowigzku odplatnosci
rodzicow naturalnych i opiekunéw prawnych oraz pelnoletnich wychowankoéw za pobyt
dzieci w pieczy zastepcze;j.

prowadzenie dzialan pedagogizacyjnych i socjalizacyjnych w ramach pracy z rodzicami
naturalnymi dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej w celu przywrécenia rodzinie
zdolnosci do wypelniania jej zadan,

sporzadzanie wywiadow w srodowisku i wprowadzanie danych do systemu POMOST,

kierowanie dzieci do instytucjonalnej pieczy zastepczej,

sporzadzanie comiesigcznego zapotrzebowania na srodki finansowe w celu realizacji zadan
powiatu,

sporzadzanie zapotrzebowania do rocznego bilansu potrzeb na srodki finansowe w celu
realizacji zadan powiatu,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen naleznych rodzinom zastepczym oraz usamodzielnianym
wychowankom pieczy zastepczej,

opracowywanie i zawieranie porozumien z innymi powiatami w sprawie ponoszenia
kosztow pobytu dzieci w pieczy zastepeze;j,

przeprowadzanie wywiadow na zlecenie sgdow i innych jednostek pomocy spoleczne;j,
opracowywanie i wdrazanie programow w zakresie wspierania rodziny i pieczy zastepczej,
pozyskiwanie srodkow finansowych w oparciu o przygotowane programy opiekuncze,
realizacja zadan nalezgcych do wlasciwosci gminy (zadania Dzialu Pomocy
Srodowiskowej) z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej oraz

usamodzielnionymi wychowankami pieczy zastepczej,

Swiadczenie uslug w Osrodku Wsparcia Socjalnego poprzez prowadzenie konsultacji



indywidualnych i grupowych dla rodzin zastepczych i rodzicow biologicznych dzieci
umieszezonych w pieczy zastepczej oraz dla usamodzielnionych wychowankéw pieczy
zastgpezej, prowadzenie konsultacji dla 0sob zamieszkatych na terenie Miasta Przemysla,

34. przygotowywanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych w zakresie
pomocy spolecznej,

35. przygotowywanie projektéw programéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i ich
realizacja,

36. organizowanie szkolen, spotkan, konsultacji z organizacjami pozarzadowymi.

§21

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Wychowawczych nalezy:

1. ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
swiadczen wychowawczych,

2. prowadzenie rejestru decyzji w sprawach o swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawcze,

3. opracowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania zasitku rodzinnego wraz
z dodatkami, $wiadczen opiekunczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczen
wychowawczych oraz wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen,

4. wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych o0sob ubiegajacych sie o $wiadczenia
rodzinne, alimentacyjne i wychowawcze oraz pobierajacych $wiadczenia rodzinne,
alimentacyjne i wychowawcze oraz dluznikow alimentacyjnych w  systemie
informatycznym,

5. samodzielne uzyskiwanie informacji od organéw podatkowych lub ministra wlasciwego do
spraw finanséw publicznych, organéw emerytalno-rentowych oraz z rejestréw publicznych
drogg elektroniczng, za posrednictwem ministra wlasciwego do spraw rodziny lub droga
pisemna,

6. analiza i1 gromadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych,

7. opracowywanie zgloszen i deklaracji na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne dla
okreslonych ustawg 0séb pobierajacych swiadczenia rodzinne oraz wyrejestrowywanie tych
0s0b,

8. naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne ni zdrowotne oraz sporzadzanie
miesi¢cznych raportow,

9. sporzadzanie dokumentow zwigzanych z wyplacaniem $wiadczen, list wyplat z
uwzglednieniem odbioru,

10. przestrzeganie realizacji planow finansowych,

11. rozpatrywanie wnioskdw 0sob zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych,

12. prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i poradniczej dla klientéw MOPS,

13. systematyczna wspolpraca z wlasciwymi komornikami sgdowymi,

14. podejmowanie dzialan wobec dluznikow alimentacyjnych, w tym m. inn.:

1) wzywanie dluznikéw alimentacyjnych celem przeprowadzenia wywiadu alimentacyjnego
i odebrania o$wiadczenia majatkowego,

2) przekazywanie komornikom sadowym informacji majacych wplyw na egzekucje
zasadzonych Swiadczen alimentacyjnych pochodzacych z wywiadéw alimentacyjnych oraz
os$wiadczen majgtkowych,



3) zobowigzywanie dluznikéw alimentacyjnych do zarejestrowania si¢ w urzedzie pracy jako
osoba bezrobotna lub poszukujaca pracy,

4) informowanie powiatowego urzedu pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej diuznikow
alimentacyjnych,

5) wszczynanie postgpowan dotyczacych uznania dtuznikéw alimentacyjnych za uchylajacych
si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

6) wydawanie decyzji o uznaniu dluznikéw alimentacyjnych za uchylajacych si¢ od
zobowiazan alimentacyjnych,

7) wydawanie decyzji o umorzeniu postgpowan dotyczacych uznania dluznikow
alimentacyjnych za uchylajacych si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

8) skladanie wnioskéw o $ciganie za przestepstwo okreslone w art.209§1 Kodeksu karnego,

9) przygotowywanie dokumentacji i skladanie zeznan przed organami $cigania,

10) kierowanie do wiasciwego organu wnioskdw o zatrzymanie prawa jazdy dluznikow
alimentacyjnych i o zwrot zatrzymanego prawa jazdy,

11) sporzadzanie informacji o przyznaniu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

12) sporzadzanie wnioskow do komornikow sadowych o wszczecie lub przylaczenie do
egzekucji komornicze;j.

15. Przekazywanie do biur informacji gospodarczej wykazow o zobowigzaniach diuznikow
alimentacyjnych za okres dluzszy niz 6 miesiecy,

16. prowadzenie biezacego rejestru zadluzen dluznikow alimentacyjnych, przekazywanie
comiesigcznych sprawozdan o stanie zadluzenia do Dzialu Finansowo-Ksiegowego oraz
dokonywanie ich rozliczen,

17. wspolpraca z marszatkiem wojewodztwa w zakresie spraw dotyczacych $wiadezen
rodzinnych oraz $wiadczen wychowawczych objetych  koordynacja  systemow
zabezpieczenia spolecznego.

§22

Do zadan Dzialu Dodatkéw Mieszkaniowych z sekejy ds. dodatku energetycznego, Karty
Duzej Rodziny, Przemyskiej Karty Rodziny Wielodzietnej 3+ oraz stypendiéw i zasilkow
szkolnych nalezy:

1. przyjmowanie wnioskow w sprawach o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
prowadzenie rejestru ztozonych wnioskdw w sprawie dodatkow mieszkaniowych,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
dodatkow mieszkaniowych,
prowadzenie sprawozdawczosci kwartalnej, polrocznej i rocznej,
prowadzenie biezacej ewidencji wydanych decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,
planowanie wysokosci srodkow finansowych na dodatki mieszkaniowe,
comiesigczne tworzenie list wyplat dodatkow mieszkaniowych,
przyjmowanie wnioskow na dodatki energetyczne,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
dodatkéw energetycznych, o ktorych mowa w art.5d ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r.
Prawo energetyczne ( Dz.U.z 2012r., poz.1059 z p6zn.zm.),

10. prowadzenie sprawozdawczosci,

11. prowadzenie biezacej ewidencji wydanych decyzji w sprawach dodatkow energetycznych,
12. planowanie wysokosci srodkow finansowych na dodatki energetyczne,

13. comiesigczne tworzenie list wyplat dodatkow energetycznych,

14. przyjmowanie wnioskow na uzyskanie Karty Duzej Rodziny i Przemyskiej Karty Rodziny

Wielodzietnej 3+ i rodziny zastgpcze;j,

15. wydawanie kart, o ktérych mowa powyzej,
16. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy zwolnienia z ponoszenia
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optat,

17. wydawanie duplikatéw kart,

18. przyjmowanie wnioskdw na stypendia i zasitki szkolne,

19. wydawanie decyzji w sprawach przyznania i odmowy przyznania stypendiow i zasitkow
szkolnych,

20. prowadzenie rocznej sprawozdawczosci,

21. weryfikacja dotacji na stypendia i zasilki szkolne przyznanej przez wojewode,

22. planowanie wysokosci stypendiow w zaleznosci od wysokosci otrzymanej dotacji celowe;j.

§23

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska d/s Rehabilitacji Spolecznej nalezy:

1. rozpatrywanie i dofinansowanie ze srodkow PFRON uczestnictwa w turnusach

rehabilitacyjnych osob niepetnosprawnych,

2. rozpatrywanie wnioskéw i dofinansowanie ze srodkéw PFRON zaopatrzenia o0séb
niepetnosprawnych w przedmioty ortopedyczne, $rodki pomocnicze i sprzet rehabilitacyjny.
rozpatrywanie wnioskow w zakresie sportu, turystyki i rekreacji 0sob niepelnosprawnych,

4. sporzadzanie umoéw z osobami niepelnosprawnymi w sprawie kwot dofinansowania ze
srodkow PFRON,

5. organizowanie i finansowanie WTZ,

6. prowadzenie nadzoru nad WTZ,

7. rozpatrywanie 1 udzielanie osobom fizycznym dofinansowania ze s$rodkéw PFRON na
likwidacje barier architektonicznych, urbanistycznych i w komunikowaniu sie,

8. nadzor nad realizacja i kontrola wykonania zadania okreslonego w pkt 7 pod wzgledem
zgodnosci z zawartg umowa,

9. wyrywkowa Kkontrola nad wykorzystaniem sprzetu rehabilitacyjnego i przedmiotow
ortopedycznych dofinansowywanych ze srodkow PFRON,

10. wyrywkowa kontrola sposobu likwidacji barier roznego typu pod wzgledem zgodnosci
z zawartg umowa,

11. sporzadzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan z zakresu
rehabilitacji spotecznej 0sob niepetnosprawnych finansowanych ze srodkow PFRON.

12. sporzadzanie wnioskow o przekazanie srodkéw PFRON na biezgca realizacje zadan,

13. sporzadzanie dyspozycji do przelewu dla Urzedu Miejskiego w Przemyslu tytulem
dofinansowania 0sob niepelnosprawnych zgodnie z zawartymi umowami oraz przekazanymi
informacjami,

14. prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i poradniczej dla 0sob niepelnosprawnych,

15. opracowywanie strategii rozwigzywania problemoéw o0sob niepelnosprawnych oraz
opracowywanie, koordynowanie oraz monitorowanie programow z zakresu dzialan na rzecz
0s0b niepelnosprawnych,

16. przygotowywanie otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie
wynikajacym z realizowanych zadan,

17. przygotowywanie projektdéw programéw wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i ich
realizacja,

18. organizowanie szkolen, spotkan i konsultacji z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi
na rzecz osob niepetnosprawnych,

19. realizacja zadan i form pomocy wynikajgcych z pilotazowego programu . Aktywny
Samorzad™.
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§ 24

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

L

D)

2)
3)

swiadczenie pomocy prawnej w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 lipca 1982r,
o radcach prawnych ( Dz.U. z 2016r., poz. 233 ) polegajacej w szczegdlnosei na:
sporzadzaniu na polecenie Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora opinii prawnych
dotyczacych wzoréw decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulaminéw oraz polecen
stuzbowych wydawanych przez Dyrektora i ich parafowanie,

sporzgdzaniu uméw zawieranych przez Dyrektora oraz ich parafowanie,

sporzadzaniu  projektow aktéw prawnych organdow Gminy Miejskiej Przemysl
przygotowywanych przez MOPS,

udzielaniu Dyrektorowi i Zastgpcom Dyrektora porad i konsultacji prawnych dotyczacych
zadan realizowanych przez MOPS,

informowaniu Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego i Kierownikow
Dzialéw o zmianie przepiséw prawnych majacych znaczenie dla funkcjonowania MOPS,
swiadczeniu pomocy prawnej pracownikom MOPS w biezacych sprawach w zakresie
wykonywania przez nich czynnosci stuzbowych,

wystepowaniu przez sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym, Wojewddzkim Sadem
Administracyjnym, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajgcymi, w tym réwniez w postgpowaniach administracyjnych, w sprawach zadan
realizowanych przez MOPS,

organizacji i prowadzeniu wewngtrznych szkolen w zakresie zmian w obowigzujacych
przepisach prawnych,

wspolpracy z osobami zapewniajacymi obstuge prawna jops.

§ 25

Do zadan Obslugi Informatycznej nalezy:

I

6.
%
8.
9.

administrowanie lokalng siecia komputerowg oraz w systemach: POMOST STD,
SR/SW/FA/DM/DE,, PLATNIK, FINANSE I KSIEGOWOSC, KADRY I PLACE, PCPR,
AKTYWNY SAMORZAD, E-PFRON i inne,

prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i wyposazenia pomocniczego,

ustalanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego i planowanie inwestycji w tym
zakresie,

zabezpieczenie biezgcej konserwacji 1 zaopatrzenia w materialy eksploatacyjne,
prowadzenie ewidencji licencji, oprogramowania, kopii bezpieczenstwa oraz dokumentacji
informatycznej,

archiwizowanie zbiorow wedlug obowiazujacych przepisow,

opracowanie 1 biezgca aktualizacja strony internetowej MOPS,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej MOPS,

wspolpraca informatyczna z jednostkami nadzorujgcymi,

10. nadzdr nad ochrong zasobdw informatycznych i kontrola zabezpieczen,

Il

nadzor nad sieciami VPN.

§ 26

Do zadan Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy:

Orzekanie o niepelnosprawnosci 1 stopniu niepelnosprawnosci osob z terenu Miasta
Przemysla i Powiatu Przemyskiego oraz ustalanie wskazan dla tych oséb w szczegolnosci



U W —

do:

szkolenia, w tym specjalistycznego,

odpowiedniego zatrudnienia uwzgledniajacego psychofizyczne mozliwosci danej osoby,
zatrudnienia w zakladzie aktywnosci zawodowej,

uczestnictwa w WTZ,

koniecznosci zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,

korzystania z systemu Srodowiskowego wsparcia w samodzielnej egzystenciji poprzez
korzystanie z uslug socjalnych, opiekunczych, terapeutycznych i rehabilitacyjnych
swiadczonych przez sie¢ instytucji pomocy spolecznej, organizacje pozarzadowe oraz inne
placowki,

koniecznosci stalej lub dlugotrwalej opieki pomocy innej osoby w zwiazku ze znacznie
ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji,

koniecznosei stalego wspotudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego leczenia.
rehabilitacji i edukac;ji,

spelniania przez osobe niepetnosprawng przestanek okreslonych w art.8 ust.1 ustawy z dnia
20 czerwcea 1997r. - Prawo o ruchu drogowym ( tj. Dz.U.z 2012r., poz. 1137 z p6zn.zm. ).

§27

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow

nalezy:
l.

2,
3.

monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz
innych srodkéw europejskich mozliwych do pozyskania,

przygotowywanie, kompletowanie i sktadanie dokumentacji aplikacyjnej,

wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi MOPS w zakresie pozyskiwania funduszy
europejskich i realizacji zalozen projektowych,

gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej,

opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnos¢ i innych dokumentéw niezbednych do
prawidlowej realizacji projektu,

utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/wdrazajgca,

monitorowanie zgodnosci przedsigwzig¢ wspodlfinansowanych z funduszy strukturalnych
UE 1 innych Srodkéw pomocowych z zawartymi umowami i obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa,

biezaca koordynacja i realizacja prac projektowych.

§ 28

Do zadan Zespolu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie nalezy:

L.

R ]

wn

integrowanie i koordynowanie dzialan podmiotéw, o ktorych mowa w art.9a ust.3 i 5 ustawy
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie oraz specjalistow w zakresie przeciwdzialania
przemocy w rodzinie,

diagnozowanie problemu przemocy w rodzinie,

podejmowanie stosownych dzialan w srodowisku zagrozonym przemoca w rodzinie w celu
wyeliminowania tego zjawiska,

inicjowanie dzialan interwencyjnych w $rodowisku dotknietym przemocg w rodzinie,
rozpowszechnianie i upowszechnianie wszelkich informacji dla os6b dotknigtych przemoca
o instytucjach, osobach i mozliwosciach udzielenia stosownej pomocy,

inicjowanie stosownych dziatan w stosunku do osob stosujgcych przemoc w rodzinie
majacych na celu wyeliminowanie tego zjawiska doraznie i w przyszlosci.
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§29

Decyzje w sprawach umarzania, odraczania i rozkladania na raty nienaleznie pobranych
swiadczen z pomocy spolecznej, S$wiadczen rodzinnych, $wiadezen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych oraz naleznosci dluznikow alimentacyjnych.
ktore nie przekraczaja kwoty 2.500 zl podejmuje samodzielnie Dyrektor MOPS lub jego
Zastgpcy w ramach udzielonych im przez Prezydenta Miasta Przemysla upowaznien.

W przypadku, gdy kwota nienaleznie pobranych $wiadczen, o ktérych mowa powyzej oraz
naleznosci dluznikéw alimentacyjnych przekracza kwote 2.500 zt decyzje w sprawach
umarzania, odraczania i rozkladania na raty podejmujg Dyrektor MOPS lub jego Zastepcy
po zasiggnigciu opinii komisji ds. nienaleznie pobranych §wiadczen.

§ 30

Szczegblowe zasady organizacji pracy i prowadzenia dzialalnosci oraz tryb powolywania komisji.
o ktérej mowa w § 28 ust.2, okresla Dyrektor MOPS w drodze zarzadzenia.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 31

Prawa i obowiazki pracownikéw MOPS reguluja:

i
2

10.
11.

12,

ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2015r., poz.163 z pozn. zm. ),
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014r.,
p0z.1202 z pdZn.zm. ),

ustawa z dnia 28 czerwca 1974r. - Kodeks pracy ( Dz.U. z 2014r., poz.1502 z p6zn.zm. ),
ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o swiadczeniach rodzinnych ( Dz.U. z 2015r., poz.114
z pozn.zm. ),

ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
( Dz.U. z2016r., poz.169 ),

ustawa z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ( Dz.U.z 2016r.,
poz.195),

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych ( Dz.U. z 2011r., Nr 127, poz.721 z pdzn.zm. ),

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzagdowych ( Dz.U. z 2014r., poz.1786 ),

ustawa z dnia 9 czerwca 201lr. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepcze]
(Dz.U. z2015r., poz.332 z pé6zn.zm.),

ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty ( Dz.U.z 2015r., poz.2156 z p6zn.zm.)
ustawa z dnia 10 kwietnia 1997r. - Prawo energetyczne ( Dz.U. z 2012r, poz.1059
Z pozn.zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie ( Dz.U.z 2015r.,
p0z.1390),

.ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow

( Dz.U. z 2014r., poz.567 z p6zn.zm.),

.ustawy z dnia 21 czerwca 2011r. o dodatkach mieszkaniowych ( Dz.U.z 2013r., poz.966

z pozn.zm.),



I5. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych ( Dz.U.z 2011r., Nr 127, poz.721 z pézn.zm.),

16. ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych ( Dz.U.z 2015r., poz.581 z pdzn.zm.)

17. Regulamin Pracy MOPS,

18. inne obowiazujace akty prawne.

§32

Schemat  organizacyjny MOPS okresla podleglos¢ stuzbowa poszczegdlnych komorek
organizacyjnych MOPS w sposob okreslony w zalaczniku do niniejszego Regulaminu.

§ 33

1) Postgpowanie kancelaryjne w MOPS okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa
Rady Ministrow dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.

2) W MOPS obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt
dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych ustalanym przez Prezesa Rady Ministrow.

3) Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlne.

4) Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

PREYYPEN’
MIASTA

mgr i
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